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SIMBOLOGÍA 

Icono Descripción 

Este icono te invita a que prestes especial atención al 

tema tratado. Sé cuidadoso en estos puntos, debido a 
que, por su relevancia, debes enfocarte un poco más 

en ellos. 

Cuando este icono aparezca en tus guías de estudio 
significa que tu maestro de asignatura te está haciendo 

una invitación a que, por medio de una lectura 
detallada, logres tus objetivos de aprendizaje. 

Mediante este icono te podrás dar cuenta de los 
espacios en que se implementarán actividades donde 

se valoren los conocimientos que has construido. 

En esta sección de la guía encontrarás diversos 
elementos que te permitirán practicar lo aprendido, 

incluidos, por ejemplo, resúmenes, mapas mentales, 
ejercicios, tareas, reportes de lecturas, etc. 

Es fundamental que este icono lo tengas en 
consideración, debido a que te indicará aspectos de tu 

guía que debes analizar cuidadosamente, gracias a su 
importancia en el desarrollo adecuado de los temas 

estudiados. 

Este símbolo hace énfasis en aquellos aspectos de la 
guía que no debes dejar pasar por alto, debido a la 

enorme importancia que implican para el avance de tu 
guía. 

Esta sección de tu guía hace referencia a aquellas 
actividades que has realizado y que deben ser 

“almacenadas” como evidencia de tu avance 
académico. Es importante que guardes estos 

elementos, debido a que podrán ser requeridos 
durante toda tu estancia en el bachillerato y con 

cualquiera de tus maestros y sus respectivas 
asignaturas. 



 
Procesador de Textos. 

 

 

 

Presentadores digitales. 
 

 

 

Hoja de cálculo. 
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Evaluación Diagnóstica 

Contesta con cuidado, conscientemente, de 
manera reflexiva y con tus propias palabras. 

Sistema de Evaluación 

 

1. ¿Qué es y para qué sirve el Word?

2. ¿Qué es y para qué sirve el PowerPoint?

3. ¿Qué es y para qué sirve el Excel?

Que se te califica en el Bloque: 
1. Proyecto en Procesador de Textos 25 %.

2. Examen escrito del Procesador de Textos 5 %.
3. Proyecto en Presentador gráfico 25 %.

4. Examen escrito del Presentador gráfico 5 %.
5. Proyecto en Hoja de cálculo 25 %.

6. Examen escrito de la Hoja de cálculo 5 %.
7. Autoevaluación y/o coevaluación de los 3

bloques 10 %.

NOTA: 

El sistema de 

calificación puede 

ser modificado y 

acordado al inicio 

de la asignatura, 

plática con el 

asesor. 
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En el bloque 3 de Informática I ya se ha revisado y aprendido las 

herramientas básicas del uso del Procesador de Textos Word. 

Es momento de aprender herramientas avanzadas del Procesador de 

Textos Word. 

 

 

Aquí aprenderemos: 

✓ WordArt (https://youtu.be/7WmR6IGwFiU). 

✓ Protección y ortográfica (https://youtu.be/5mZBHa72w9Y). 
✓ Tablas (https://youtu.be/9F-0R27trxc). 

✓ Configurar la página e impresión (https://youtu.be/n7DlPOo4x0I). 
✓ Combinación de correspondencia: carta 

(https://www.youtube.com/watch?v=-NWDfFaaGmw). 
✓ Combinación de correspondencia: tabla 

(https://www.youtube.com/watch?v=DEie0epUgck). 
✓ Publicar en un blogs (https://www.youtube.com/watch?v=Pslvtxb-

tt4&index=47&list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf). 
✓ Páginas web  con Word 

(https://www.youtube.com/watch?v=KyzcYIBfCZ4&index=46&list=PLomN84A
dULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf) 

 

 

 

Finalmente, debes realizar un proyecto final que constará de: 

1. Seleccionar un tema de interés de tu elección, capturar datos y hacer una 
carátula para realizar la combinación de correspondencia. 

a. Deberás aplicar los temas/herramientas de WordArt, ortografía, tablas, 
configuración de página e impresión. 

2. Investigar otro tema de interés o usar el anterior para crear un blog, en 
Word. 

3. Y, puedes usar el tema anterior o uno nuevo para, realizar una página web en 
Word. 

No olvide enviar tus proyectos finales al asesor para su revisión y posterior 

calificación. 

Apoyos 

Procesador de Textos 

../bloque3/WordArt_y_Guardar_Cambios_en_Word.mp4
https://youtu.be/7WmR6IGwFiU
../bloque3/Ortografía,_Impresión_y_Proteger_en_Word.mp4
https://youtu.be/5mZBHa72w9Y
../bloque3/Tablas__en_Word.mp4
https://youtu.be/9F-0R27trxc
../bloque3/Configuración_de_la_Página_e_Impresion_en_Word.mp4
https://youtu.be/n7DlPOo4x0I
../bloque3/Combinar_correspondencia_con_Carta_en_Word.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=-NWDfFaaGmw
../bloque3/Combinar_correspondencia_con_Tabla_en_Word.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=DEie0epUgck
../bloque3/Publicar_en_un_blog_en_Word.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=Pslvtxb-tt4&index=47&list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf
https://www.youtube.com/watch?v=Pslvtxb-tt4&index=47&list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf
../bloque3/Paginas_web_con_Word.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=KyzcYIBfCZ4&index=46&list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf
https://www.youtube.com/watch?v=KyzcYIBfCZ4&index=46&list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf


 

En el bloque 3 de Informática I ya se ha revisado y aprendido las 

herramientas básicas del uso de los Presentadores Gráficos. 

Es momento de aprender herramientas avanzadas de los 

Presentadores Gráficos. 

✓ SmartArt (https://youtu.be/HBs99ct1D88).
✓ Ortográfica e impresión (https://youtu.be/5eUELLEUV48).

✓ Ejemplo de animaciones con trayectoria definida y personalizada
(https://youtu.be/OkbQg0Y_Ygg).

✓ Animaciones con botones (https://youtu.be/teK_OM0bPsg).
✓ Trabajo avanzado con sonido (https://youtu.be/dVyk-ySQzUA).

✓ Convertir la presentación en vídeo (https://youtu.be/3fwy2E5-G8A).

Finalmente, debes realizar un proyecto final que constará de: 

1. Seleccionar una problemática a solucionar de tu elección, o puede ser el

mismo que utilizaste en Informática I en el bloque 3, modifica los datos, planea
y mejora la presentación, para que el resultado sea una presentación

profesional.
a. Deberás aplicar los temas/herramientas vistos en el apartado “apoyos”.

2. Convierte la presentación en un vídeo en el formato adecuado para subirlo a la
nube.

3. Sube tu video de la presentación a www.youtube.com. Recuerda, necesitas
contar con una cuenta de google, o sea de Gmail, para poder subir el video a la
plataforma mencionada.

No olvide enviar tu proyecto final y el vínculo de tu video subido a youtube al asesor 

para su revisión y posterior calificación. 

Presentadores Electrónicos 

Apoyos 

../bloque3/SmartArt_en_PowerPoint.mp4
https://youtu.be/HBs99ct1D88
../bloque3/Ortografía_e_Impresión_en_PowerPoint.mp4
https://youtu.be/5eUELLEUV48
../bloque3/Animaciones_con_trayectorias_en_Power.mp4
https://youtu.be/OkbQg0Y_Ygg
../bloque3/Animacion_con_Botones_en_Power.wmv
https://youtu.be/teK_OM0bPsg
../bloque3/Sonidos_avanzados_en_Power.mp4
https://youtu.be/dVyk-ySQzUA
../bloque3/Creando_video_en_Power.wmv
https://youtu.be/3fwy2E5-G8A
http://www.youtube.com/


 

Hoja de Cálculo 

En el bloque 3 de Informática I ya se ha revisado y aprendido las 

herramientas básicas del uso de las Hojas de Cálculo. 

Es momento de aprender herramientas avanzadas de las 

Hojas de Cálculo. 

 

✓ Imágenes, formas y SmartArt en Excel (https://youtu.be/JRdFKVc3mQc).

✓ Comentarios, ortografía e impresión (https://youtu.be/QFdnqCoP46M).

✓ Funciones diversas (https://www.youtube.com/watch?v=0iiHFcjxjpE).

✓ Filtros (https://youtu.be/kSy-24GQCHc).

✓ Función filtro avanzado (https://www.youtube.com/watch?v=djY65FogQ4U).

✓ Base de datos (https://www.youtube.com/watch?v=b2tUfQT6x2g).

✓ Integración de aplicaciones: ejemplo vincular tabla

(https://www.youtube.com/watch?v=0ObRCmfbCHg ).

Finalmente, debes realizar un proyecto final que constará de: 

1. Seleccionar una problemática a solucionar de tu elección, o puede ser el
mismo que utilizaste en Informática I en el bloque 3, modifica los datos, planea

y mejora la obtención de información y la graficación, para que el resultado sea
una hoja de cálculo profesional.

a. Deberás aplicar los temas/herramientas vistos en el apartado “apoyos”
de: imágenes, formas, smartart, comentarios, revisión ortográfica,

algunas funciones avanzadas y de ser posible la integración de
aplicaciones en el mismo proyecto.

2. De no ser posible la integración de aplicaciones en el proyecto anterior crea un

proyecto nuevo y realiza la integración de aplicaciones de manera separada.
3. E igual, sino fue posible integrar la base de datos realiza otro proyecto.

No olvide enviar tu o tus proyectos finales al asesor para su revisión y posterior 

calificación. 

Apoyos 

../bloque3/Imagenes,_Formas_y_Smartart_en_el_Libro_en_Excel.mp4
https://youtu.be/JRdFKVc3mQc
../bloque3/Comentario,_Ortografía_e_Impresion_del_Libro_en_Excel.mp4
https://youtu.be/QFdnqCoP46M
../bloque3/Funciones_diversas_en_Excel.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=0iiHFcjxjpE
../bloque3/Filtros_Automáticos_en_Excel.mp4
https://youtu.be/kSy-24GQCHc
../bloque3/Filtro_Avanzado_en_Excel.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=djY65FogQ4U
../bloque3/Base_de_datos_en_Excel.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=b2tUfQT6x2g
../bloque3/Integración_de_aplicaciones_en_Excel.mp4
https://www.youtube.com/watch?v=0ObRCmfbCHg


Qué sabes ahora… 
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Revisando tus conocimientos 

Contesta con atención y honestamente. Si tienes serias dificultades para 
contestar estas preguntas es mejor que estudies un poco más, tu material 
de estudio, antes de avanzar. 

1. Enumera las nuevas herramientas avanzadas de Word que se
estudiaron en este bloque:

2. Enumera las nuevas herramientas avanzadas de PowerPoint que se
estudiaron en este bloque:

3. Enumera las nuevas herramientas avanzadas de Excel que se
estudiaron en este bloque:




